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Tanggal Revisi
Tangzal Efekril
Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA SEMARANG
BADAN HEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KOTA SEMARANG
BIDANG PENGEMBANGAN PEGAWAI Judul SOP
SUB BIDANG PENEMPATAN
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKBANA |

Undang-Undang Momor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

Peraturan Pemerintah Nomor L] Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawad Negeri Sipal sebagmuimana
telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2024;

3. Peramuran Menteri Dalam Megeri Nomor 58 Tahun 2019 Tentang Mutasi Pegawai Negerl Sipil
AntarKabupaten / Kota Antar Provinsi dan AntarProvinsi;

B =

4. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara Pelaksanaan Mutas:;
5, Hurat Edaran Kepala Hadan Kepegawaian Negara Momor 3/ SE VI /2019 tentang Petunjuk Teknis
Perataran BEKN MNomor 5 Tahun 201% tentang Tata Cara Pelaksanaan Mutasi,

1. Memilikd kemampuan pengolahan data.

I Memiliki Kemampuan Pengarsipan.

3. Memahami Tara Naskah Dinas.

4. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Mutasd

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGHKAPAN :

1. S0P Surat Masuk dan Surat Keluar
2. S0P Formasi PNS
3. 80P Tara Maskah

1. Aturan Perundang - undangan
2. Komputer

3. Printer

4. ATE

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Kekurangpahaman pengguna berakibar terhambatnya proses mutas

Data disimpan dalam data manual dan elekironik,




KEPUTLUSAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN
DAN PELATIHAN KOTA SEMARANG

Momor 1 067.2/BKFPP/ Peng Peg/ 08 /2020
Tanggal 1 24 September 2020
PELAKSANA MUTU BAKU
PATAN PEGAWAI !
Menerima dan mengagenda surat Pengantar 15 Apenida surat
pengantar permohonan mutasi dari n permohenan menit
OPD untuk diteruskan ke Kepaia mutas beserta
BKPP, kelenplkapan
berkas
permohonan
Kepala BRPF menugaskan kabid . Pengantar 15 Disposisi
untuk menindaklanjut permohonan - permohonan menit
mutasi dengan mem perhatikan mutas beserta
dispom= Walikota,/ Seloda. kelenglapan
berkas
permohonan
Menugaskan Kasubbid untuk % Pengantar 15 Dhisposis
menindaklanjuli permohonan mutas - permohonan el
dengan memperhatikan disposisi mutas heserta
Walikota / Sekda/ hepala BEKPP. kelengkapannya,
Disposisi
Melakukan keordinasi dengan OPD " Pengantar 15 [Ysposisi
terkait dan menugaskan pelaksana ]| permohonan menit
untuk melakukan verifikasi dan muta= beserta
validasi herkas dan membuat kansep kelenglapannya,
surat prosedur mutasi keluar. Dispomssl
Melakukan verifikasi dan validasi L Permohonan i) Lembar verifika=m | Waktu penyvelesaian
berkas serta membuat konsep surat - pribadi beserta menil | berkas, konsep menyesuwaikan. Apabila
prosedur mutasi keluar melalui kelengkapannva, Suratl Prosedur berkas tidak lengkap
kasubbid dan Kabid. Disposisi Murasi Keluar dikonfirmasi untuk
diperbaiki. Apabila tidak
ada kelengiapan berkas
akan dinyatakan Tidak
Memenuhi Syarat [TMS)
Memeriksa dan menandatangani ' Burat Prosedur 30 Sural Prosedur Surar relah diperiksa
sural prosedur mutam keluar. m Mutas Keluar et Muras Keluar dan diparal secara
berjenjang.




= Svsca T PELAKGANA = NILTU BAKL % e
5. ' v ] 1 -_.
KASUBBID : ] :
NO. URAIAN PROSEDUR JABATAN L7 PENGEM KEPALA PERSYARATAN/ XETERANGAN
PeLASANA | Ll | sansan | eiep ; KELENGKAPAN
PEGAWAI .

Fi Menverahkan sural prosedur vang v Sural Prosedur 15 Surat Prosedur
telah ditandarangani aleh Kepala - Mutas Keluar menit | Mutasi Keluar
BKPP kepada OPD untuk
dizampaikan kcpada PNS vang
bersanghutan.

8 Membuat kensep permohonan - Berkas 30 Konmzep surasl Suraf telah diperiksa
penerbitan Anjab ABK kepada Kepala Permohonan menit  |permohonan dan diparafl secarsa
BEPF melalui Kasubhbid dan Kabhid, Murasi penerbitan Anjab  |berjenjang.

ABK

9 Memeriksa dan menandatangani ¥ Surat permohonan 1a Surat permohonan | Sural permchonan
surat permohonan Anjab ABK dan & penerbitan Anjab | menit  |penerbitan Anjab |Anjab ABK disampaikan
menyerahkannya ke Schretariat ABK ABK ke Bagian Organisas
Daerah Kota Semarang. Setda untuk diterbitkan

dokumen Anjab ABK.
10t | Menandatangan dokumen Anjab ABK Dokumen Anjab 30 Dekumen Anjab
yang telah dibuat oleh Bagian ABK m et ABK
Crganissasi Serda dan
mengirimkannya ke BKPE.

11| Menerima dokumen Anjab ABK dar i Dokumen Anjab 15 Surat Persetujuan |Waktu lunpgeu himpgga
Bagian Orgamsasa dan surat _-- ABK, Surat memnit hlutes PETLErIm AN
persetujuan mutas dari Instans Persetujuan dari menvesuaikan lama
Tujuan dari pemohon murasi untuk Instans Tujuan pemohon mendapatkan
kemudian membuar konsep surat SUTAT pErmintaan
peractujuan mutasi. prractujuan mutasi dan

proscs penerbitan
dokumen Anjab ABK
dari Bagian Organisasd
Setda.

12| Memeriksa dan memaral konsep Sural Perserujuan 13 Surar Persetnjuan |Jika setuju

sural persctujuan mulasi _@_ Mutasi menit  |Mutasi yang telah |menvampaikan kepaca
diparaf Kabd,
Jika tidak setuju
menverahkan kepada
pelaksana untuk
diperbaiki.

13 Memeriksa dan memaral kongsep Surat Persetujuan 15 Sural Persetujuan |Jika setuju

surat persefujuan muras. ) G Mutas: vang telah menit | Murasi yang telah [menvampaikan lkepada
; tliparal diparaf Kepala BKPP.

Jika tidak setuju
menyerahkan kepmda
Kasubbid untuk
chiperbaki.




. — I — B “PELANSANA -——— MUTU BAKL o
ND. . URAIAN PROSEDUR JABATAN | - w  SEKDA WALIKOTA Mﬂ!:r WAKTU ' KETERANGAN
: PELAKSANA | patan i, LA
14| Memeriksa dan memarafl konsep Surat Persetujuan 15 Sural Persetujuan [Jika setuju
sural persetujuan mulasi. 0 Mutas yang telah menit | Mutasi menvampaikan kepada
diparal Walikota melalui Schda,
Jika tidak sctuju
menyerahkan kepada
Kahid untuk diperbaiki.
15| Memernksa dan menandatangani Sural Persetujuan 15 Surat Persetujuan |Surat Persetujuan
Sural Persetajuan Mutasi, -0 Mutasi menit | Mutasi sebelumnyva diperiksa
dan diparaf oleh Kasubid
Penempatan, Kabid
Pengembanigan Pegawai,
Kepala BEKPP, dan
Sekretaris Dacrah Kota
Semarang.

16 | Menerima surat Persetujuan Mutasi Surar persefujuan i) Surat persetujuan
vang telah ditandatangani Walikota _- mutasi, Dokumen menit  |dilampird dokumen
dan menycrahkannva kepada Anjab ADK Anjab ABK,
pemohon multasi begerta dokumen ekspedis surat.

Anjab dan ABK nyva.

17 | Menerima Sural Keputusan Mutasi ik Sural Keputusan 30 Surar Walktu tunggu hingga
kemudian membuat Surat - Mutas enit Penghadapan penerimaan
Penghadapan PNS kepada PPR menyesnaikan lama
Instansi Tujuan yang ditandatangani proses usul mutas i
oleh Kepala BKPP. Provinsi, BEN atau

Kemendagri,

18| Memeriksa dan menandatangani Surat 30 SurEar Surat Penghadapan PNS
Surar Penghadapan PNS kepada PPK - Penghadapan menit  |Penghadapan sehelumnya diperiksa
Instansi Tujuan, terrandatangani  |dan diparaf secara

brrij"rsmg.

19| Meperma Surat Penghadapan PNS Surar 15 Surar
vang telah ditandatangani kemudian ‘* Penghadapan menit.  |Penghadapan

menyerahkannya kepada PNS yang
hersanglkutan,

 Terminator

! Proses

Q ! Pengambilan Keputusan




